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NUMERO 263
TEMA DE CONSULTA: Produccién y almacenamiento de documentos.
PROCESO: Produccion
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto No.
158 de 2022 "Por el cual se establece la estructura del Archivo General de la
Nacion y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcién
de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la emision de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

«[...] ARTICULO 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2015, establece que los
siguientes documentos deben ser almacenados por un periodo de al menos de
20 anos, pero no especifica si deben ser fisicos o virtuales [...]» Sic.

CONSIDERACIONES

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que
se presentan a esta entidad, se resuelven de manera general, abstracta e
impersonal, de acuerdo con las funciones conferidas en el ejercicio de las
atribuciones de direccion y coordinacidon de la funcion archivistica del estado
colombiano, expresamente sefialada en la Ley 594 de 2000 y se circunscribe a
hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo cual
armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate
y emite su concepto, cinéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia

RESPUESTA

La Ley 594 de 2000 «Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones» establece:

ARTICULO 19. Soporte documental. Las entidades del Estado podrén
incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion
de su archivos, empleando cualquier medio técnico, electrdnico,
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informatico, Optico o telematico, siempre y cuando cumplan con los
siguientes requisitos:

a) Organizacidn archivistica de los documentos;

b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision,
teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las
condiciones ambientales y operacionales, Ila seguridad,
perdurabilidad y reproduccion de la informacion contenida en estos
soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFO 1°. Los documentos reproducidos por los citados medios
gozaran de la validez y eficacia del documento original, siempre que se
cumplan los requisitos exigidos por la leyes procesales y se garantice la
autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.

PARAGRAFO 2°. Los documentos originales que posean valores histdricos
no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio.

Asi mismo, el Acuerdo 001 de 2024 «Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones>», el cual
fue proferido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado el pasado 29 de febrero de 2024 y publicado en el Diario Oficial
10 de abril de 2024, menciona:

Articulo 4.1.1. Proceso de planeacion técnica. Las oficinas de gestion
documental o quien haga sus veces, en articulacion con el area de
Planeacion, deben establecer las directrices para la creacion y disefio de
los documentos de archivo a partir del andlisis de las funciones, uso y
finalidad de los documentos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.

Paragrafo. Para la creacion y disefio de formas, formularios y documentos
electrdnicos, los sujetos obligados deben establecer en el programa
especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos del
Programa de Gestion Documental y en articulacion con las areas de
tecnologia, las acciones y directrices encaminadas al cumplimiento de los
requisitos y caracteristicas para la gestion de documentos electrénicos.

Articulo 4.1.2. Proceso de Produccion documental. Los sujetos obligados
deben generar los documentos a partir de procedimientos planificados y
documentados, en los cuales se determine su soporte o formato
electrénico, el disefio del documento, los medios y técnicas de produccion,
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para garantizar la conformacion de los expedientes, las series y subseries
documentales, conforme a los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
y las Tablas de Retencion Documental - TRD, y garantizando su
conservacion y preservacion acorde con las estrategias definidas en el
Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Articulo 4.1.3. Firmas responsables. Todos los sujetos obligados deben
establecer en los procedimientos los tipos de firma, ya sea autdgrafa,
digital o electrdnica y los cargos de los funcionarios autorizados para la
firma de las comunicaciones oficiales con destino interno y externo. Las
ventanillas unicas deben velar por el cumplimiento de estas disposiciones,
radicando solamente los documentos que cumplan con lo establecido.

Paragrafo. El uso de firmas digitales o electronicas debe atender las
disposiciones que regulan sobre la materia, para garantizar el uso de
mecanismos de proteccion y autenticidad de los documentos electronicos
de archivo.

Articulo 4.1.4. Documento electrénico de archivo. Los sujetos obligados
que determinen efectuar la produccion documental a través de medios
electrénicos deben registrar en las Tablas de Retencion Documental - TRD
los formatos electronicos de los tipos documentales, para la conformacion
de los expedientes, series o subseries documentales. Los documentos
electrénicos de archivo deberan ser tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos y permanecer almacenados electronicamente
durante todo su ciclo de vida y de conformidad con el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo.

Paragrafo. Desde la planeacion y produccion de los documentos
electrénicos de archivo se deben incorporar mecanismos que garanticen
la fiabilidad, autenticidad, integridad, veracidad, e inalterabilidad, durante
todo el ciclo vital de los documentos, con el fin de impedir la utilizacion no
autorizada, la modificacion, el traslado, el ocultamiento o la destruccion
de estos.

Por lo tanto, teniendo en cuenta lo citado anteriormente, la decisién de cambiar
la produccion, gestion y conservacién de los documentos de fisico a electronico,
es una decisién de caracter institucional a partir de las necesidades y recursos,
sustentada en estudios que garanticen «la fiabilidad, autenticidad, integridad,
veracidad, e inalterabilidad, durante todo el ciclo vital de los documentos, con el
fin de impedir la utilizacién no autorizada, la modificacion, el traslado, el
ocultamiento o la destruccion de estos».
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Es importante tener presente que esta decision debe estar sustentada,
articulada, descrita y fundamentada en la «Politica institucional de Gestidn
Documental»! y en los distintos instrumentos archivisticos, como el Plan
Institucional de Archivos, Programa de Gestion Documental y Tablas de
Retencién Documental.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe
considerarse dentro de los parametros establecidos en el Cédigo Contencioso de
Procedimiento administrativo y de lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del
Titulo II, Derecho de Peticidn, capitulos I, II y III, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,

Ignacio Manuel Firmado digita|mente por
Ignacio Manuel Epinayu

Epinayu Pushaina pyshaina
IGNACIO MANUEL EPINAYU PUSHAINA

Subdirector (E)
Subdireccién de Politica y Normativa Archivistica

Anexos: N/A

Copia: N/A

Proyectoé: Diego Alejandro Garcia Jiménez — Profesional especializado - SPA
Revis6: Ignacio Manuel Epinayu Pushaina - Subdirector (E) - SPA
Archivado en: 300.08.04 - Conceptos Técnicos

1 Acuerdo 001 de 2024. «Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.»
[...] Articulo 1.2.5. Formulaciéon de la Politica institucional de Gestién Documental. Los sujetos obligados
deben formular su Politica institucional de Gestién Documental, teniendo en cuenta los elementos
establecidos en los articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura, las normas que los modifiquen, deroguen o sustituyan y armonizarla con las politicas de
gestion y desempefio institucional relacionadas con el manejo y seguridad de la informacion, sistemas
administrativos y de gestion, y con el Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos - MGDA,
para establecer el direccionamiento estratégico de la alta direccion frente al cumplimiento de la Politica
Nacional de Archivos y de Gestion Documental.

Paragrafo 1. Se tendra como referencia para la formulacidén de la Politica Institucional de Gestién Documental
los lineamientos generales establecidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. (Ver
anexo 2 “Lineamientos generales para la formulacidn de la Politica Institucional de Gestién Documental”)
Paragrafo 2. La Politica Institucional de Gestion Documental debe ser aprobada por el Comité de archivo o
Comité institucional de Gestidn y Desempefio, o quien haga sus veces, y publicada en la pagina web de la
respectiva entidad.
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